	[image: image4.emf]
	Thủ tục quy trình
QUY TRÌNH ĐƯA HỌC SINH ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	Mã hoá: QT.MTT.01

	
	
	Ban hành lần :01

	
	
	Hiệu lực từ:01/01/2025  

	
	
	Tổng số trang:



	[image: image1.emf]
	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN

Địa chỉ: Xã Sơn Cẩm – TP Thái Nguyên – Tỉnh Thái Nguyên

ĐT: 02083 844 142  - Website: wwwcdcntn.edu.vn


	QUY TRÌNH ĐƯA
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Mã hóa               : QT.MTT.01
Ban hành lần      :    01   
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Chữ ký

Người soạn thảo

Người kiểm tra

Người phê duyệt

Họ và tên

CAO THỊ BẾN
NGUYỄN TIẾN LUÂT
  NGUYỄN THỊ VIỆT HƯƠNG

Chức danh

Phó khoa

 May &TKTT
Phó hiệu trưởng
Hiệu trưởng

              Tài liệu này được ban hành đến các chức danh, đơn vị sau:
Các chức danh/đơn vị

Các chức danh/đơn vị

Hiệu trưởng

Các phòng, Khoa, Trung tâm

Phó hiệu trưởng

Ban thư ký hội đồng
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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: 

 Quy trình này nhằm giúp cho các đơn vị thực hiện đúng trình tự các nội dung công việc đưa học sinh sinh viên đi thực tập tốt nghiệp;

Giúp Ban giám hiệu chủ động kiểm soát công việc đưa học sinh, sinh viên đi thực tập tốt nghiệp
2. Phạm vi áp dụng:
 BGH, phòng TTKT, phòng Đào tạo, các khoa;

 Giáo viên được giao nhiệm vụ lập kế hoạch đưa học sinh, sinh viên đi thực tập tốt nghiệp
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:

Thực tập tốt nghiệp là: cơ hội để sinh viên tiếp cận và tìm hiểu thực tế tình hình sản xuất kinh doanh của các tổ chức, doanh nghiệp qua đó, sinh viên có thể vận dụng tổng hợp các kiến thức đã học vào công việc thực tế giải quyết các vấn đề cụ thể tại các doanh nghiệp.
2. Từ viết tắt: 
- BGH: Ban giám hiệu;

- PTTKT&KĐCL: Phòng Thanh tra - Khảo thí và Kiểm định Chất lượng;

- TTTN: Thực tập tốt nghiệp;

- HSSV: Học sinh,sinh viên;

- HĐNT: Hội đồng nghiệm thu.

 III. NỘI DUNG:

1. Lưu đồ:

QUY TRÌNH ĐƯA HỌC SINH ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	QUY TRÌNH ĐƯA HSSV ĐI THỰC TẬP

	ĐƠN VỊ
	THỰC HIỆN
	LƯU TRỮ

	KHOA 

CHUYÊN MÔN
	




	

	BGH
	

	

	HSSV
	                                                

                                                

	

	CƠ SỞ THỰC TẬP
	
	

	PHÒNG  ĐÀO TẠO
	
	


2. Diễn giải:
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Người chịu

 trách nhiệm
	Mẫu/tên hồ sơ

	1. Xây dựng kế hoạch
	Xác định mục đích, phạm vi nội dung, cấu trúc, thời gian thực hiện trong việc xây dựng quy trình thực tập tốt nghiệp
Lập kế hoạch đưa học sinh đi thực tập

Lập danh sách lớp có học sinh đi thực tập;

Lập danh sách các giáo viên hướng dẫn học sinh đi thực tập
Liên hệ doanh nghiệp
	- Khoa có học sinh-sinh viên đi thực tập tốt nghiệp
	

	2. Họp triển khai 
	- Khoa tổ chức họp triển khai nội dung theo kế hoạch;

- Phân công và thời gian hoàn thành

- Thông báo kế hoạnh thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp
	- Khoa

- Giáo viên 

- Phụ huynh học sinh
	

	3. Khoa chuyên môn làm kế hoạch
	- khoa làm kế hoach đưa  đón học sinh đi thực tập

 
	- Khoa
	

	4. Phê duyệt
	- Ban giám hiệu phê duyệt kế hoạch;

- Ban giám hiệu phê duyệt danh sách học sinh đi thực tập và giáo viên đi hướng dẫn thực tập
	- Ban giám hiệu
	

	5. Hướng dẫn HSSV thực tập tại doanh nghiệp
	- Giáo viên kết họp cùng doanh nghiệp

- Giáo viên hướng dẫn HSSV viết báo cáo
- Học sinh làm báo cáo
	- Giáo viên hướng dẫn
	

	6. Doanh nghiệp đánh giá
	- Quản lý doanh nghiệp đánh giá, năng lực, phẩm chất, tay nghề của HSSV
	- Doanh nghiệp
	

	7. Lưu chữ
	- Giáo viên chuyển báo cáo và điêm về phòng đào tạo 
	- Giáo viên 

- Phòng đào tạo
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá(nếu có)
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Đơn xin đi thực tập tốt nghiệp của học sinh
	
	1 năm
	- Khoa

	2
	Kế hoạch đưa học sinh đi thực tập tốt nghiệp
	
	2 năm
	- Khoa

	3
	Quyết định đưa HSSV đi TTTN
	
	5 năm
	Phòng tổ chức

	4
	Báo cáo thực tập của sinh viên
	
	5 năm
	- Khoa

	5
	Bảng điểm
	
	5 năm
	- Khoa, phòng đào tạo


PHỤ LỤC

PHỤ LỤC I: Đơn xin đi thưc tập tốt nghiệp

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Kính gửi: - Ban giám đốc công ty ……

Tên em là: Là học sinh……. em có một viêc xinh trình bày như sau:

Thời gian vừa qua em tham gia học tại lớp… trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên, đến nay em đã học hết các modun và môn học chuyên môn, và sắp ra trường, bản thân em nhận thấy mình cần bổ sung thêm kiến thức để làm viêc có hiệu quả hơn tại doanh nghiệp. Vậy em làm đơn này mong nhà trường. Tạo điều kiện để em được đi thực tập tại doanh nghiệp

Em xin hứa sẽ thực hiện mọi quy định của nhà trường và công ty. Em xin  chân thành cảm ơn

Thái Nguyên, ngày … tháng ... năm 20…
Người làm đơn

PHỤ LỤC 02: KẾ HOẠCH ĐƯA HỌC SINH ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	    BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG

CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:       /KH-CĐCN
	Thái Nguyên, ngày     tháng    năm  


KẾ HOẠCH ĐƯA SINH VIÊN ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP TẠI DOANH NGHIỆP

- Căn cứ kế hoạch đào tạo năm học:……..

- Căn cứ thời khóa biểu của …..lớp ………..

- Căn cứ vào khả năng hợp tác hỗ trợ của  CÔNG TY ……………….
- Khoa……….lập kế hoạch đưa hoc sinh  …lớp ………đi thực tập tốt nghiệp tại …….  xã ……, huyện ……, tỉnh …….. cụ thể như sau:

	TT
	Nội dung
	Thời gian
	Chịu trách nhiệm

	1
	Liên hệ và chuẩn bị các thủ tục cho sinh viên đi trải nghiệm
	Ngày

…/…/20….
	Khoa………..

	2
	Làm các quyết định cử Sinh viên và giáo viên hướng dẫn
	Ngày

…/…/20….
	Khoa………, Phòng TCHC

	3
	Giáo viên đưa sinh viên đi thực tập tốt nghiệp


	Xuất phát ..h… phút  ngày…/…/20…
	GVHD: ……., Học sinh ……. khoá …….

	4
	Học tập và làm việc tại: CÔNG TY ……..  xã ……., huyện ….., tỉnh ……..
	Ngày

…/…/20….Đến  Ngày

…/…/20….

	GVHD: ………
Học sinh … lớp….Khoá….

CÔNG TY …  xã .., huyện …, tỉnh …..

	5
	Đưa hs đi và đón hs trở lại trường  các ngày trong tuần  
	Ngày

…/…/20….
	GVHD: …… Học sinh …. lớp ……. khoá …..



	HIỆU TRƯỞNG


	                                NGƯỜI LẬP




PHỤ LỤC 03: QUYẾT ĐỊNH ĐƯA HSSV ĐI TTTN

	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG

CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh Phúc


 


   Số:            /QĐ-CĐCN                 Thái Nguyên, ngày……. tháng ….. năm 20……
QUYẾT ĐỊNH 

    Về việc cử học sinh K….. đi thục tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp


HIỆU TRƯỞNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN

Căn cứ Quyết định số 5618/QĐ-BGDĐT ngày 09/10/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên;

Căn cứ Quyết định số 473/QĐ-BCT ngày 15/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên;

Căn cứ Kế hoạch số về việc đưa học sinh lớp …… K…… đi TTTN tại doanh nghiệp;

Theo đề nghị của Khoa ………..

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Cử học sinh các lớp ……. K….. đi TTTN tại doanh nghiệp. (Có danh sách kèm theo).

Thời gian: Kể từ ngày …….. đến ngày ……..năm……..

Địa điểm:  tại Công ty …………… ..

Điều 2. Ông Trưởng phòng TCHC, các phòng, khoa liên quan và những học sinh có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./

	Nơi nhận:      

- Như Điều 2;                                                                                   

- Lưu: VT, TCHC.                                                                    
                                                                    
	HIỆU TRƯỞNG




	PHỤ LỤC 04:  BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
BỘ CÔNG THƯƠNG

 TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN
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BÁO CÁO THỰC TẤP TỐT NGHIỆP

                     Giáo viên hướng dẫn: ...............

                      Học sinh thực hiện: .....................
                       Lớp: ............... Khoá: ............

Thái Nguyên, ngày………tháng…. năm 20….


	BỘ CÔNG THƯƠNG

CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN

	PHIẾU GIAO NỘI DUNG BÁO CÁO

Modun: THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Lớp: ………………….
Trình độ đào tạo: TRUNG CẤP


I. Yêu cầu chung

- Thời gian thực hiện: Từ ngày............. đến ngày...........

- Cách thức thực hiện: Đi thực tế về viết báo cáo, nộp quyển báo cáo để chấm

- Hình thức trình bày: Quyển báo cáo trên giấy A4, in một mặt theo cấu trúc hướng dẫn của GV

- Các yêu cầu khác: 

II.  Nội dung 

	Stt
	Họ và tên 

học sinh
	Nội dung báo cáo được giao
	Các yêu cầu cần đạt được

	1
	……………
	Viết báo cáo thực tập tốt nghiệp
	1. Giới thiệu khái quát về công ty tới thực tập(3 điểm).

2. Viết về 1 mã hàng cụ thể mà mình được thực tập  bao gồm các nội dung sau: 

- Mô tả đặc điểm hình dáng vẽ mặt trước mặt sau của sản phẩm(2 điểm).

- Thông số, quy cách, yêu cầu kỹ thuật khi may (1,5 điểm).

- Viết quy trình công nghệ may sản phẩm (2 điểm).

- Vẽ mặt cắt tổng hợp (1,5 điểm).


NHẬN XÉT CỦA DOANH NGHIỆP
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 , ngày…. tháng….năm
NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
LỜI CẢM ƠN

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………
LỜI GIỚI THIỆU
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                                                           
MỤC LỤC

	
	Trang

	.........................................................................................................................

........................................................................................................................

.........................................................................................................................

........................................................................................................................


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


NỘI DUNG BÁO CÁO

PHẦN 1 GiỚI THIỆU VỀ CÔNG TY ……

1. Giới thiệu

2. Học an toàn, nội qui và đặc điểm quy trình công nghệ sản xuất tại công ty

PHẦN 2 BÁO CÁO VỀ MÃ HÀNG 

1. Giới thiệu về mã hàng

1.1. Đặc điểm hình dáng:

	1.2. Yêu cầu kỹ thuật


1.3. Quy trình và phương pháp ….
1.4. Mặt cắt tổng hợp

1.5. Dạng sai hỏng – nguyên nhân – cách khắc phục

2. Công việc thực hiện
2.1. Đặc điểm - Cấu tạo   

2.2. Yêu cầu kỹ thuật

  2. 3. Trình tự và phương pháp ……
2. 4. Mặt cắt tổng hợp

2. 5. Dạng sai hỏng – nguyên nhân – cách khắc phục

3  Công việc thực hiện
3.1. Đặc điểm - Cấu tạo

3.2. Yêu cầu kỹ thuật

3.3. Trình tự và phương pháp …..
3.4. Mặt cắt tổng hợp

3.5. Các dạng sai hỏng – nguyên nhân – Cách khắc phục

PHẦN 3:  NHỮNG KẾT QUẢ HỌC ĐƯỢC TẠI DOANG NGHIỆP 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

[1]. Tên tác giả, tên giáo trình -tên trường – tên nhà xuất bản;
[2].Tên tác giả, tên giáo trình -tên trường – tên nhà xuất bản;
[3].Tên tác giả, tên giáo trình -tên trường – tên nhà xuất bản;
PHỤ LỤC 05: Bảng điểm

	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHIỆP THÁI NGUYÊN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	KHOA ……………………….. 

LỚP, KHÓA: …………………


PHIẾU GHI KẾT QUẢ HỌC TẬP
Mô-đun: …….




Học kỳ: …., năm học: …..
Mã MH: …….






Số tín chỉ: …..
Hình thức thi kết thúc mô-đun: …………


Lần thi thứ: …..
Giáo viên coi thi: 
1. ……… 
Ký tên:……………..….
2. ………
Ký tên: 
Giáo viên chấm thi:
1. ………
Ký tên: …………….….
2. ………
Ký tên: 
	TT
	Họ và tên
	Điểm KT thường xuyên MH/MĐ
	Điểm KT định kỳ MH/MĐ
	Điểm TBC kiểm tra
	Điểm kiểm tra kết thúc MH/MĐ
	Điểm TK
	Điểm chữ
	Quy đổi sang điểm số
	Chữ ký 
HS
SV
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hệ số 1
	Hệ số 2
	Hệ số 0,4
	Hệ số 0,6
	Thang điểm 10
	
	Thang điểm 4
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	


% Xếp hạng theo điểm chữ:
Loại Giỏi: …….HS =…….%, Loại Khá: ……….HS =………..….%
Loại TB: ……….HS =…..….%, Loại TB Yếu: ……HS =…….….%, Loại Kém: ………..HS =……..….%

       Ngày …… tháng….năm …
	Nơi gửi:

- Phòng Đào tạo;
- Khoa chuyên môn;
- Phòng TTKT & KĐCL.
	TRƯỞNG KHOA

(Ký, ghi rõ họ tên)
	GIẢNG VIÊN

(Ký, ghi rõ họ tên)
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1. Khoa chuyên môn lập kế hoạch





3. Khoa chuyên môn làm kế hoạch








2. Họp triển khai





Duyệt





Không duyệt





4. Phê duyệt





Duyệt





Không duyệt





6. Đánh giá kết quả thực tập








5. Thực tập tại doanh nghiệp








7. Lưu trữ
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